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Clec. N.RY Landriano 05 aprile 2016
Al personale Docente e ATA

Oggetto : Indicazioni per il funzionamento della Segreteria Digitale

Nel rispetto delle indicazioni ministeriali relative al processo di informatizzazione della
gestione amministrativa (Segreteria Digitale) , che rientra a pieno titolo nel piano
governativo dell'innovazione tecnologica della scuola, dal primo aprile 2016 & attivo presso
il nostro Istituto Comprensivo il Registro Protocollo digitale implementato dalla
piattaforma Argo Gecodoc

La Segreteria Digitale consente la gestione dei flussi documentali di tutti i processi degli
uffici dell’Ente e la conseguente dematerializzazione degli atti prodotti all’interno della
scuola,in particolare i documenti che giungono e che partono dagli Uffici della Segreteria e
della Dirigenza .

E’ richiesta pertanto la collaborazione di tutti per rendere operativo ed efficace il
servizio, rispettando le seguenti indicazioni:

Le istanze relative ad Assenze varie, permessi brevi, assenze per malattia, motivi personali,
Legge 104 aggiornamento, motivi di studio, ferie, presa di servizio ecc, saranno inviati via
email all'indirizzo PVIC81800A@istruzione.it, le assenze relative al medesimo giorno devono
essere inviate entro le 7:45 per il personale Docente , mentre per il personale ATA entro le 7:30
utilizzando gli appositi moduli scaricabili sul sito www.iclandriano.gov.it nella sezione
modulistica docenti e ata.

Le diverse comunicazioni vanno trasmesse via mail al medesimo indirizzo di posta
elettronica e saranno smistate successivamente al settore competente per gli adempimenti
successivi

Sul sito della scuola saranno inserite le sezioni dedicate alla Bacheca alunni - genitori e
Bacheca docenti ATA , aggiornate periodicamente con le circolari, gli avvisi, le notizie e le
informazioni di interesse. Il personale & pertanto invitato a consultare il sito
www.iclandriano.gov.it frequentemente, in quanto gli obblighi di pubblicita da parte dell’
Amministrazione presuppongono la partecipazione da parte dei soggetti interessati,
mentre non sono ammesse giustificazioni ove essa, risulti saltuario e, peggio, del tutto
assente.
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